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ABSTRAK 
 
Ester Hartanti D1808018. Perubahan Sistem Layanan Tertutup Menjadi Sistem 
Layanan Terbuka Dalam Pelayanan Sirkulasi Di Perpustakaan Universitas - 
Universitas Kristen Satya Wacana Salatiga. Tugas Akhir, Surakarta : Fakultas 
Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Sebelas Maret Surakarta 2011. 
 
Tujuan penelitian Tugas Akhir ini adalah : 1. Mengetahui koleksi yang 
dimiliki Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana, 2. 
Mengetahui layanan dalam pelayanan sirkulasi di Perpustakaan Universitas - 
Universitas Kristen Satya Wacana, 3. Mengetahui fasilitas yang dimiliki 
Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana, 4. Mengetahui staf 
yang dimiliki Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana dalam 
pelayanan sirkulasi, 5. Mengetahui perubahan sistem layanan sirkulasi dari 
tertutup menjadi terbuka dan kendala yang muncul dari perubahan sistem layanan 
tersebut. 
Metode penelitian Tugas Akhir ini menggunakan metode interview, 
observasi, dan dokumentasi. 
Hasil penelitian Tugas Akhir  ini adalah koleksi yang dimiliki 
Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana terdiri dari 
monograf, ACD, CD/CD ROM, disket, DVD, kaset audio, mikrofis, VCD, 
VHS/beta, jurnal, majalah, tabloid, skripsi, tesis, disertasi, layanan dalam 
pelayanan sirkulasi di Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya 
Wacana meliputi : peminjaman yaitu peminjaman  koleksi diberikan kepada 
anggota yang memiliki kartu yang masih berlaku, pengembalian yaitu 
Perpustakaan Universitas-Universitas Kristen Satya Wacana dapat melakukan 
pengembalian terhadap koleksi yang sedang dipinjam, perpanjangan yaitu koleksi 
yang dipinjam dapat diperpanjang satu kali jangka waktu peminjaman, jika 
koleksi tidak sedang dipesan oleh anggota yang lain, pemesanan yaitu pemesanan 
koleksi yang sedang dipinjam dapat dilayani dengan mengisi formulir pemesanan 
di layanan sirkulasi atau melalui fasilitas WebOPAC. Jika dalam jangka waktu 3 
hari koleksi pesanan tidak diambil, maka koleksi akan dikembalikan ke rak atau 
dipinjamkan kepada anggota yang membutuhkan, pemanggilan kembali yaitu 
Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana  dapat melakukan 
pemanggilan kembali terhadap koleksi yang sedang dalam masa perpanjangan jika 
koleksi tersebut sangat dibutuhkan oleh pengguna lain, sanksi dan denda yaitu 
keterlambatan pengembalian koleksi akan dikenakan denda. Jika sampai dengan 
batas waktu (1 bulan terlambat) koleksi belum dikembalikan maka yang 
bersangkutan tidak dapat mengakteses semua layanan Perpustakaan Universitas - 
Universitas Kristen Satya Wacana dan diusulkan kepada pihak yang berwenang 
untuk membekukan registrasi trisemester berikutnya sampai kewajiban 
mengembalikan koleksi yang dipinjam dipenuhi, fasilitas yang dimiliki 
Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana dalam Pelayanan 
Sirkulasi adalah rak bahan pustaka, meja sirkulasi/layanan, jam dinding, troli 
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pembawaan bahan pustaka, komputer WebOPAC, mesin ketik, penerangan, AC, 
meja dan kursi, mesin struk peminjaman koleksi, tempat penitipan barang/tas 
(loker), komputer untuk petugas dalam melayani pemustaka, staf yang dimiliki 
Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana dalam pelayanan 
sirkulasi terdiri  dari 4 tenaga kerja staf tetap dan 5 tenaga kerja staf paruh waktu, 
dengan perubahan sistem layanan sirkulasi dari tertutup menjadi menjadi terbuka 
dan kendala yang muncul dari perubahan sistem layanan tersebut adalah bahwa 
sistem layanan tertutup pemustaka tidak bebas memilih koleksi yang dibutuhkan, 
sedangkan sistem layanan terbuka ini sangatlah relevan digunakan pemustaka 
akan leluasa untuk mengakses informasi yang ada di dalam perpustakaan 
Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana dan kendala yang muncul dari 
perubahan sistem layanan tersebut adalah dalam menerapkan sistem layanan 
tertutup, pemustaka setiap akan melakukan peminjaman dan pengembalian 
koleksi hanya dapat dilayani oleh petugas Perpustakaan Universitas - Universitas 
Kristen Satya Wacana, sedangkan dalam menerapkan sistem layanan terbuka, 
pemustaka dapat memilih dan mencari sendiri bahan pustaka yang diinginkan. 
Sistem layanan terbuka, pemustaka dapat melihat di WebOPAC yang ada di 
Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana untuk menemukan 
dimana letak dan lokasi bahan pustaka yang dibutuhkan oleh pemustaka. 
 
Kata Kunci  : sistem layanan tertutup menjadi sistem layanan terbuka, pelayanan     
                     sirkulasi. 
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1 
BAB I 
PENDAHULUAN 
 
1.1   Latar Belakang 
Pada era pendidikan yang semakin maju dan berkembang saat ini, 
setiap jenjang kependidikan diwajibkan ada perpustakaan untuk mendukung 
kegiatan proses belajar mengajar. Undang - Undang No. 43 tahun 2007 
tentang perpustakaan pada pasal 24 menyebutkan bahwa Perguruan Tinggi 
harus memiliki Perpustakaan. Perpustakaan Perguruan Tinggi sebagai 
lembaga sarana penunjang dalam penyedian informasi yang dibutuhkan 
sivitas akademika dalam rangka peningkatan kemampuan dan mencerdaskan 
bangsa harus selalu mengembangkan diri sesuai dengan berbagai 
perkembangan jaman yang di sesuaikan dengan kemajuan teknologi 
komunikasi dan informasi. 
Perpustakaan Perguruan Tinggi diselenggarakan dengan tujuan untuk 
menunjang pelaksanaan program Perguruan Tinggi sesuai dengan Tri 
Dharma Perguruan Tinggi, yaitu pendidikan pengajaran, penelitian serta 
pengabdian kepada masyarakat. Di tingkat pendidikan yang tinggi, 
perpustakaan perguruan tinggi diharapkan mampu melayani kebutuhan 
pemustaka dengan lebih baik karena pemustaka perpustakaan perguruan 
tinggi juga lebih bervariasi mulai dari mahasiswa, dosen, hingga peneliti. 
Dalam sejarah perkembangan perpustakaan perguruan tinggi, perpustakaan 
diibaratkan sebagai jantungnya perpustakaan perguruan tinggi (the heart of 
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university), maka keberadaannya harus ada agar dapat memberikan layanan 
sivitas akademika sesuai dengan kebutuhan pemustaka. Dengan demikian, 
perpustakaan perguruan tinggi dapat menjadi salah satu tolok ukur 
keunggulan dari suatu perguruan tinggi. 
Perpustakaan perguruan tinggi yang baik, koleksi lengkap, fasilitas 
lengkap akan tidak bermanfaat apabila tidak ada pemustaka yang 
memanfaatkan atau menggunakan koleksi maupun fasilitas yang ada. 
Dengan demikian perpustakaan harus melakukan pelayanan yang terbaik 
untuk pemustaka. Melalui pelayanan yang baik serta ditunjang fasilitas yang 
lengkap diharapkan perpustakaan dapat melaksanakan tugas perpustakaan 
dengan baik.  
 Perpustakaan Perguruan Tinggi dalam melayani kebutuhan 
pemustaka ada baiknya juga memperhatikan sistem layanaan yang 
diterapkan. Terdapat 2 sistem layanan di perpustkaaan yang dapat 
diterapkan, yakni sistem pelayanan tertutup (closed service) dan pelayanan 
terbuka (opened service). Pada kedua sistem ini ada kelebihan dan 
kekurangan masing - masing, baik itu kepada pemustaka ataupun bagi 
perpustakaan itu sendiri. Perpustakaan dalam melayani kebutuhan 
pemustaka dapat memilih salah satu dari sistem ini, karena tidak ada 
panduan yang lengkap bilamana perpustakaan dapat menggunakan sistem 
tertutup/sistem terbuka. Hal ini kecenderungan berdasarkan kondisi pada 
setiap perpustakaan yang ada yang bertujuan untuk merangsang pemustaka 
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datang dan memanfaatkan koleksi semaksimal mungkin. Hal ini dari 
inspirasi Penulis untuk mengambil judul “PERUBAHAN SISTEM 
LAYANAN TERTUTUP MENJADI SISTEM LAYANAN TERBUKA 
DI PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS - UNIVERSITAS KRISTEN 
SATYA WACANA SALATIGA”. 
 
1.2   Rumusan Masalah 
Masalah yang Penulis bahas dalam Tugas Akhir ini adalah : 
1. Apakah macam - macam koleksi yang dimiliki Perpustakaan Universitas 
- Universitas Kristen Satya Wacana ? 
2. Bagaimanakah layanan dalam pelayanan sirkulasi di Perpustakaan 
Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana ? 
3. Apakah fasilitas yang dimiliki Perpustakaan Universitas - Universitas 
Kristen Satya Wacana dalam pelayanan sirkulasi ? 
4.  Apakah Staf yang dimiliki Perpustakaan Universitas - Universitas 
Kristen Satya Wacana dalam pelayanan sirkulasi ? 
5. Bagaimanakah perubahan sistem layanan sirkulasi dari tertutup menjadi 
terbuka dan kendala apa saja yang muncul dari perubahan sistem layanan 
tersebut ?  
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1.3   Tujuan Penelitian 
Tujuan dalam  penelitian Tugas Akhir  ini adalah : 
1. Mengetahui koleksi yang dimiliki Perpustakaan Universitas - 
Universitas Kristen Satya Wacana. 
2. Mengetahui layanan dalam pelayanan sirkulasi di Perpustakaan 
Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana. 
3. Mengetahui fasilitas yang dimiliki Perpustakaan Universitas - 
Universitas Kristen Satya Wacana. 
4. Mengetahui staf yang dimiliki Perpustakaan Universitas - Universitas 
Kristen Satya Wacana dalam pelayanan sirkulasi. 
5. Mengetahui perubahan sistem layanan sirkulasi dari tertutup menjadi 
terbuka dan kendala yang muncul dari perubahan sistem layanan 
tersebut. 
 
1.4    Waktu dan Tempat pelaksanaan 
Praktek Kerja Lapangan dilaksanakan selama 6 minggu, terhitung 
mulai tanggal 16 Februari 2011 sampai dengan tanggal 30 Maret 2011 di 
Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana yang terletak 
di Jalan Diponegoro No. 52-60 Salatiga.  
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1.5   Metode Pengumpulan Data 
Pengumpulan data untuk penulisan Tugas Akhir ini, Penulis menggunakan 
metode sebagai berikut : 
Menurut Suharsimi Arikunto (2002:132-135), metode pengumpulan data 
meliputi : 
1. Metode Interview  
Interview yang sering juga disebut dengan wawancara adalah 
sebuah dialog yang dilakukan oleh pewawancara untuk memperoleh 
informasi dari terwawancara. 
Berkaitan dengan hal ini, penulis melakukan komunikasi kepada 
petugas perpustakaaan dalam pelayanan sirkulasi di Perpustakaan 
Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana Salatiga. 
2. Metode Observasi 
Sering orang mengartikan observasi sebagai suatu aktiva yang 
sempit, yakni memperhatikan sesuatu dengan menggunakan mata. Di 
dalam pengertian psikologik, observasi atau yang disebut pula dengan 
pengamatan, meliputi kegiatan pemusatan perhatian terhadap sesuatu 
objek dengan menggunakan seluruh alat indra.  
Dalam metode observasi, penulis melakukan pengamatan 
langsung di tempat Praktek Kerja Lapangan di Perpustakaan Universitas 
- Universitas Kristen Satya Wacana Salatiga. 
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3. Metode Dokumentasi 
 Dokumentasi, dari asal katanya dokumen, yang artinya barang-
barang tertulis. Di dalam melaksanakan metode dokumentasi, peneliti 
menyelidiki benda-benda tertulis seperti buku-buku, majalah, dokumen, 
peraturan-peraturan, notulen rapat, catatan harian dan sebagainya.  
Penulis membaca dan memahami literatur - literatur tersebut, 
apabila jika ada yang sesuai dengan pokok pembahasan, maka literatur - 
literatur tersebut bisa dicantumkan pada Tugas Akhir penulis tersebut 
dengan mencantumkan nama pengarang buku, judul buku, tahun terbit 
dan halaman buku yang akan diambil tersebut.  
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BAB II 
TINJAUAN PUSTAKA DAN LANDASAN TEORI 
 
2.1 Tinjauan Pustaka 
Perubahan adalah suatu keharusan karena perubahan adalah 
esensi dari kemajuan. menjadi maju berarti harus berpindah posisi ke 
depan dari posisi semula.(www.answer.yahoo.com). 
Pelayanan sirkulasi adalah pelayanan yang menyangkut 
peredaran bahan-bahan pustaka yang dimiliki oleh perpustakaan. Pada 
pelayanan sirkulasi ini dilakukan proses peminjaman bahan pustaka yang 
boleh dipinjam, penentuan jangka waktu peminjaman, pengembalian 
bahan pustaka yang dipinjam dan pembuatan statistik peminjaman untuk 
membuat laporan perpustakaan.(katalog.perpustakaan ipb.ac.id). 
 
Menurut Ragil Budhi Wahono (2007:6) dalam Tugas Akhir yang 
berjudul Pelayanan Sirkulasi di UPT Perpustakaan Universitas Sanata 
Dharma Yogyakarta, mengemukakan bahwa pelayanan sirkulasi 
sebenarnya mencakup semua kegiatan pencatatan yang berkaitan dengan 
pemanfaatan, penggunaan koleksi perpustakaan dengan tepat guna dan 
tepat waktu untuk kepentingan pengguna jasa perpustakaan. 
 
Menurut Pontjo Indiwiratih yang artikelnya di Buletin Media 
Informasi dan Komunikasi Kepustakawanan Vol.IV, No.2 Juli – 
Desember 2009, yang berjudul Pengelolaan Perpustakaan Universitas 
Airlangga di Era Informasi, Perpustakaan merupakan salah satu sarana 
yang penting dalam setiap program pendidikan, pengajaran, penelitian 
serta pengabdian masyarakat bagi setiap lembaga pendidikan dan ilmu 
pengetahuan, jadi bukan merupakan suatu unit yang sekedar tempat 
kumpulan dan penyimpanan buku-buku saja. 
Menurut Abdul Rahman Saleh yang artikelnya di Visi Pustaka 
Vol.11, No.3 Desember 2009 yang berjudul Peran Pustakawan dalam 
Disseminasi Informasi kepada Peneliti Via Jurnal Elektronik Lokal : 
Kasus Perpustakaan IPB, Perpustakaan merupakan unit yang bertugas 
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untuk menghimpun, mengolah dan menyebarluaskan informasi dan atau 
literatur kepada masyarakat di lingkungannya. 
Menurut Emanuel Dewa Adhi W yang artikelnya di Info 
Persadha Media Informasi Perpustakaan Universitas Sanata Dharma 
Vol.5, No.1 Februari 2007 yang berjudul Perpustakaan Sebagai Jantung 
Menuju Research University, ada beberapa fungsi perpustakaan yang 
telah dirangkum oleh The Reference and Adult Services Division of the 
American Library Association, “Information Services for Information 
Consumers : Guide Lines for Provider” (dalam Affiat, 2003), yaitu : 
1. Memberikan pelayanan atas informasi yang dicari oleh 
pengguna perpustakaan (user), menyediakan pengguna dengan 
jawaban lengkap dan akurat dari pertanyaan mereka terlepas 
kompleksitas dari pertanyaan tersebut dan pelayanan lainnya. 
2. Menyediakan akses ke sumber-sumber referensi apapun yang 
tersedia untuk kepentingan akurasi informasi. 
3. Mengatur pelayanan informasi menurut rencana yang koheren, 
mudah dalam pengaksesan dan mendisain layanan bagi semua 
pengguna. 
4. Menempatkan Pustakawan yang kompeten, familiar dan 
bertanggungjawab dalam penggunaan dan penyimpanan 
sumber-sumber informasi, metode telekomunikasi dan 
komunikasi interpersonal. 
5. Melakukan evaluasi pelayanan dan sumber. 
6. Menjamin kesetaraan pelayanan bagi semua pengguna 
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2.2 Landasan Teori 
2.2.1 Pengertian Perubahan 
Menurut Lorens Bagus (2000:835) dalam Kamus Filsafat,  
Perubahan (latin : mutation) berarti menjadi sesuatu yang lain, atau 
transisi (peralihan) dari satu bentuk eksistensi ke bentuk eksistensi 
lain. 
2.2.2 Sistem Layanan Tertutup 
2.2.2.1  Pengertian Sistem Layanan Tertutup 
Sistem Layanan Tertutup adalah sistem layanan 
perpustakaan yang tidak memungkinkan pemakai 
perpustakaan mengambil sendiri bahan pustaka di 
perpustakaan.(Darmono, 2007:168). 
Sistem Layanan Tertutup adalah di dalam sistem 
tertutup pengunjung tidak diperkenankan masuk ke rak-rak 
buku untuk membaca ataupun mengambil sendiri koleksi 
perpustakaan. Pengunjung hanya dapat membaca atau 
meminjam melalui petugas yang akan mengembalikan 
bahan pustaka untuk para pengunjung.(Qalyubi, 
Syihabuddin  dkk,2003:222-223). 
 
Sistem Layanan Tertutup adalah sistem layanan 
perpustakaan yang tidak memungkinkan pengguna 
mengambil sendiri koleksi yang dibutuhkan. 
(Rahayuningsih, F, 2007:94). 
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2.2.2.2  Kelemahan Sistem Layanan Tertutup  
Menurut Darmono (2007:169-170), Kelemahan Sistem 
Layanan Tertutup, yaitu : 
1. Dalam menemukan bahan pustaka, pemakai hanya 
dapat mengetahui ciri - ciri kepengarangan dan cirri - 
ciri fisik bahan pustaka yaitu judul, pengarang, ukuran 
buku, dan jumlah halaman, informasi semacam ini 
sebenarnya sangat abstrak. 
2. Judul buku tidak selalu menggambarkan makna 
pembahasan buku, sehingga bisa saja judul yang sudah 
dipilih tetapi bukan bahan pustaka tersebut yang 
dimaksud oleh pemakai perpustakaan.  
3. Pemakai tidak mungkin melakukan browsing di jajaran 
rak, sehingga pemakai tidak mungkin menemukan 
alternatif lain dari bahan pustaka yang diperlukannya. 
4. Jika peminjam cukup banyak, dan petugas pustakawan 
relatif terbatas hal ini membutuhkan waktu dan tenaga 
yang cukup untuk memenuhi permintaan pemakai 
perpustakaan dan menyiapkan bahan pustaka yang 
dibutuhkankannya, sehingga pemakai harus menunggu 
lebih lama. 
Menurut Syihabuddin Qalyubi dkk (2003:223), 
Kelemahan Sistem  Layanan Tertutup, yaitu : 
1. Banyak waktu yang diperlukan untuk memberikan 
pelayanan. 
2. Banyak waktu yang diperlukan untuk mengisi formulir 
dan menunggu bagi yang mengembalikan bahan - bahan 
pustaka. 
3. Pemakai tidak dapat browsing.  
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Menurut F. Rahayuningsih (2007:94), Kelemahan 
Sistem Layanan Tertutup, yaitu : 
1. Petugas banyak mengeluarkan energy untuk melayani 
peminjaman. 
2. Prosedur peminjaman tidak bisa cepat (harus menunggu 
giliran dilayani bila antrian panjang). 
3. Sejumlah koleksi tidak pernah disentuh atau dipinjam. 
4. Peminjam sering tidak puas apabila koleksi yang 
dipinjam tidak sesuai dengan yang dikehendaki. 
 
2.2.2.3  Kelebihan Sistem Layanan Tertutup 
Menurut Darmono (2007:169), Kelebihan Sistem 
Layanan Tertutup, yaitu :  
1. Jajaran koleksi akan tetap terjaga kerapiannya karena 
hanya petugas perpustakaan yang boleh masuk ke 
jajaran koleksi.  
2. Kemungkinan terjadinya kehilangan atau perobekan 
bahan pustaka dapat ditekan karena pemakai tidak dapat 
melakukan akses langsung ke jajaran koleksi.  
3. Ruangan untuk koleksi tidak terlalu luas, karena lalu 
lintas manusia/mobilitas petugas di daerah jajaran 
koleksi relatif rendah. Untuk koleksi yang sangat rentan 
terhadap kerusakan maka sistem ini sangat sesuai. 
Menurut Syihabuddin Qalyubi dkk (2003:223), 
Kelebihan Sistem Layanan Tertutup, yaitu : 
1. Koleksi akan tetap terjaga kerapiannya. 
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2. Koleksi yang hilang dapat diminimalkan. 
Menurut F. Rahayuningsih (2007:94), Kelebihan Sistem 
Layanan Tertutup, yaitu : 
1. Memungkinkan susunan rak dipersempit antara satu 
dengan lainnya, sehingga menghemat ruang untuk 
menyimpan koleksi. 
2. Susunan koleksi di rak lebih teratur dan tidak mudah 
rusak, karena yang mengambil dan mengembalikan 
adalah petugas. 
3. Faktor kehilangan dan kerusakan koleksi bisa 
diperkecil. 
2.2.3 Sistem Layanan Terbuka 
2.2.3.1  Pengertian Sistem Layanan Terbuka 
Sistem Layanan Terbuka adalah sistem layanan 
yang memungkinkan para pengguna secara langsung dapat 
memilih, menemukan dan mengambil sendiri bahan pustaka 
yang dikehendaki dari jajaran koleksi 
perpustakaan.(Darmono, 2007:170). 
 
Sistem Layanan Terbuka adalah sistem terbuka 
membebaskan pengunjung ke tempat koleksi perpustakaan 
di jajarkan. Mereka dapat melakukan browsing atau 
membuka-buka, melihat-lihat buku, mengambil sendiri. 
Ketika bahan tidak cocok, mereka dapat memilih bahan lain 
yang hampir sama atau bahkan yang berbeda.(Qalyubi, 
Syihabuddin dkk, 2003:222). 
 
Sistem Layanan Terbuka adalah sistem layanan 
yang memungkinkan pengguna masuk ke ruang koleksi 
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untuk memilih dan mengambil sendiri koleksi yang 
diinginkan dari jajaran koleksi 
perpustakaan.(Rahayuningsih, F, 2007:93). 
 
2.2.3.2 Kelemahan Sistem Layanan Terbuka 
Menurut Darmono (2007:171), Kelemahan Sistem 
Layanan Terbuka, yaitu : 
1. Ada kemungkinan pengaturan buku di rak penempatan 
(jajaran) menjadi kacau karena buku tidak dikembalikan 
lagi secara tepat oleh pemakai. 
2. Ada kemungkinan buku yang hilang relatif lebih besar 
bila dibandingkan dengan sistem yang bersifat tertutup. 
3. Memerlukan ruangan yang lebih luas untuk jajaran 
koleksi agar lalu lintas/mobilitas pemakai lebih leluasa.  
4. Membutuhkan keamanan yang lebih baik agar 
kebebasan untuk mengambil sendiri bahan pustaka dari 
jajaran koleksi tidak menimbulkan berbagai akses 
seperti peningkatan tingkat kehilangan atau perobekan 
bahan pustaka. 
 
Menurut Syihabuddin Qalyubi dkk (2003:222), 
Kelemahan Sistem Layanan Terbuka, yaitu : 
1. Pemakai banyak yang salah koleksi pada tempat semula 
sehingga koleksi bercampur aduk. 
2. Petugas setiap hari harus mengontrol rak - rak untuk 
mengetahui buku yang salah letak. 
3. Kehilangan koleksi relatif besar.  
Menurut F. Rahayuningsih (2007:94), Kelemahan 
Sistem Layanan Terbuka, yaitu : 
1. Memerlukan tenaga ekstra untuk mengembalikan dan 
membetulkan koleksi yang salah letak. 
2. Koleksi akan lebih cepat rusak karena sering dipegang. 
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3. Memerlukan ruangan yang relative lebih luas, untuk 
pengaturan rak agar pengguna leluasa memilih koleksi. 
4. Susunan koleksi di rak menjadi mudah rusak. 
 
2.2.3.3  Kelebihan Sistem Layanan Terbuka 
Menurut Darmono (2007:171), Kelebihan Sistem 
Layanan Terbuka, yaitu : 
1. Pemakai dapat melakukan pengambilan sendiri bahan 
pustaka yang dikehendaki dari jajaran koleksi.  
2. Pemakai dilatih untuk dapat dipercaya dan diberi 
tanggung jawab terhadap terpeliharanya koleksi yang 
dimiliki perpustakaan.  
3. Pemakai akan merasa lebih puas karena ada 
kemungkinan dalam menemukan bahan pustaka dan 
alternatif lain jika yang dicari tidak diketemukan. 
4. Dalam sistem ini tenaga perpustakaan yang bertugas 
untuk mengambil bahan pustaka tidak diperlukan, 
sehingga bisa diberi tanggung jawab di bagian lain. 
 
Menurut Syihabuddin Qalyubi dkk (2003:222), 
Kelebihan Sistem Layanan Terbuka, yaitu : 
1. Pemakai dapat melakukan browsing (melihat-lihat 
koleksi sehingga mendapatkan pengetahuan yang 
beragam). 
2. Tenaga yang dibutuhkan tidak banyak. 
Menurut F. Rahayuningsih (2007:93-94), Kelebihan 
Sistem layanan Terbuka, yaitu :  
1. Menghemat tenaga, karena petugas tidak perlu 
mengambil koleksi yang akan dipinjam karena 
pengguna bisa langsung mengambil sendiri di rak. 
2. Memberikan kepuasan kepada pengguna karena bisa 
memilih koleksi yang sesuai dengan kebutuhannya 
secara langsung ke jajaran koleksi. 
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3. Memungkinkan memilih judul lain yang sesuai, apabila 
tidak menemukan koleksi yang dicari. 
4. Mengurangi kemungkinan terjadinya salah paham 
antara pengguna dan petugas. 
 
2.2.4 Pelayanan Sirkulasi  
2.2.4.1  Pengertian Pelayanan Sirkulasi 
Pelayanan Sirkulasi adalah layanan pengguna yang 
berkaitan dengan peminjaman, pengembalian dan 
perpanjangan koleksi.(Rahayuningsih, F, 2007:95). 
Pelayanan Sirkulasi merupakan salah satu jasa 
perpustakaan pertama kali berhubungan langsung dengan 
pengguna perpustakaan. Aktivitas bagian sirkulasi 
menyangkut masalah citra perpustakaan. Baik tidaknya 
sebuah perpustakaan berkaitan erat dengan bagaimana 
pelayanan sirkulasi diberikan kepada pemakai.(Qalyubi, 
Syihabuddin, 2003:221). 
 
Pelayanan Sirkulasi adalah satu kegiatan di 
perpustakaan yang melayani peminjaman dan 
pengembalian buku. Kegiatan ini juga dilakukan di semua 
jenis perpustakaan, baik perpustakaan umum, perpustakaan 
sekolah, maupun perpustakaan khusus.(Darmono, 
2007:174). 
 
2.2.4.2 Fungsi Pelayanan Sirkulasi 
Menurut Syihabuddin Qalyubi dkk (2003:221-222), 
terdapat beberapa Fungsi Sirkulasi, yaitu :  
1. Pengawasan pintu masuk dan keluar perpustakaan. 
2. Pendaftaran anggota, perpanjangan keanggotaan, dan 
pengunduran diri anggota perpustakaan. 
3. Peminjaman, pengembalian, dan perpanjangan waktu 
peminjaman.  
4. Pengurusan keterlambatan pengembalian koleksi yang 
dipinjam, seperti denda. 
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5. Pengeluaran surat peringatan bagi buku yang belum 
dikembalikan pada waktunya dan surat bebas pustaka. 
6. Penugasan yang berkaitan dengan peminjaman buku, 
khususnya buku hilang atau rusak.  
7. Pertanggungjawaban atas segala berkas peminjaman. 
8. Pembuatan statistik peminjaman berupa statistik 
anggota yang memperbarui keanggotaannya, anggota 
baru, anggota yang mengundurkan diri, pengunjung 
perpustakaan, statistik peminjam, statistik jumlah buku 
yang dipinjam, statistik peminjaman buku berdasarkan 
subjek, dan jumlah buku yang masuk daftar tandon. 
9. Peminjaman antarperpustakaan. 
10. Pengawasan urusan penitipan tas, jas, atau mantel milik 
pengunjung perpustakaan. 
11. Penugasan lainnya, terutama yang berkaitan dengan 
peminjaman. 
 
2.2.5 Perpustakaan 
2.2.5.1  Pengertian Perpustakaan 
Pengertian yang lebih umum dan luas dari 
Perpustakaan adalah suatu ruangan, bagian dari 
gedung/bangunan, atau gedung itu sendiri, yang berisi 
buku-buku koleksi, yang disusun dan diatur demikian rupa, 
sehingga mudah untuk dicari dan dipergunakan apabila 
sewaktu-waktu diperlukaan oleh pembaca. Perpustakaan 
dilengkapi dengan berbagai sarana dan prasarana, seperti 
ruang baca, rak buku, rak majalah, meja-kursi baca kartu - 
kartu katalog, sistem pengelolaan tertentu, dan ditempatkan 
Petugas yang menjalankan perpustakaan agar dapat berjalan 
sebagaimana mestinya.(NS, Sutarno, 2003:7). 
 
Menurut Lasa Hs (2009:262) dalam Kamus 
Kepustakawanan Indonesia, Perpustakaan adalah sistem 
informasi yang dalam prosesnya terdapat aktivitas 
pengumpulan, pengolahan, pengawetan, pelestarian, dan 
penyajian. 
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Perpustakaan adalah organisasi, berupa lembaga 
atau unit kerja yang bertugas menghimpun koleksi pustaka 
dan menyediakannya bagi masyarakat untuk 
dimanfaatkan.(Darmono, 2007:39). 
2.2.5.2  Tujuan Perpustakaan 
Menurut Sutarno NS (2003:26), adapun Tujuan 
Perpustakaan, yaitu : 
1. Dapat mengikuti peristiwa dan perkembangan dunia 
terakhir melalui berbagai sumber bacaan. 
2. Secara tidak langsung mendapatkan pengajaran dan 
pendidikan.  
Cara belajar itu disebut otodidak, belajar sendiri, 
terutama bagi mereka yang tidak sedang duduk di 
bangku sekolah/kuliah. Sebaiknya bagi yang sedang 
mengikuti pendidikan formal, belajar di Perpustakaan 
merupakan salah satu cara untuk menambah dan 
meningkatkan ilmu pengetahuan. Dengan begitu 
diharapkan mampu menyelesaikan pendidikannya tepat 
waktu dan memperoleh hasil yang memuaskan. 
3. Selain dapat memupuk kemampuan dan kepercayaan 
diri setelah menguasai banyak informasi dan ilmu 
pengetahuan, seseorang yang rajin ke Perpustakaan 
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akan memperoleh kenikmatan dan kepuasan, sebab  
kebutuhan jiwanya dapat diisi dengan apa yang ia 
senangi. 
2.2.5.3  Fungsi Perpustakaan 
Menurut Darmono (2007:3-6), secara umum Perpustakaan 
mengemban  beberapa Fungsi, yaitu : 
1. Fungsi Informasi 
Perpustakaan menyediakan berbagai informasi 
yang meliputi bahan tercetak, terekam maupun koleksi 
lainnya agar pengguna perpustakaan dapat : 
a. Mengambil berbagai ide dari buku yang ditulis oleh 
para ahli dari berbagai bidang ilmu. 
b. Menumbuhkan rasa percaya diri dalam menyerap 
informasi dalam berbagai bidang serta mempunyai 
kesempatan untuk dapat memilih informasi yang 
layak yang sesuai dengan kebutuhannya. 
c. Memperoleh kesempatan untuk mendapatkan 
berbagai informasi yang tersedia di perpustakaan 
dalam rangka mencapai tujuan yang diinginkan. 
d. Memperoleh informasi yang tersedia di 
perpustakaan untuk memecahkan masalah yang 
dihadapi dalam kehidupan sehari - hari di 
masyarakat. 
2. Fungsi Pendidikan 
Perpustakaan menyediakan berbagai informasi 
yang meliputi bahan tercetak, terekam maupun koleksi 
lainnya sebagai sarana untuk menerapkan tujuan 
pendidikan. Melalui fungsi ini manfaat yang diperoleh 
adalah :  
a. Agar pengguna perpustakaan mendapat kesempatan 
untuk mendidik diri sendiri secara 
berkesinambungan. 
b. Untuk membangkitkan dan mengembangkan minat 
yang telah dimiliki pengguna yaitu dengan 
mempertinggi kreativitas dan kegiatan intelektual. 
c. Mempertinggi sikap sosial dan menciptakan 
masyarakat yang demokratis. 
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d. Mempercepat penguasaan dalam bidang 
pengetahuan dan teknologi baru. 
3. Fungsi Kebudayaan 
Perpustakaan menyediakan berbagai informasi 
yang meliputi bahan tercetak, terekam maupun koleksi 
lainnya yang dapat dimanfaatkan oleh pengguna untuk : 
a. Meningkatkan mutu kehidupan dengan 
memanfaatkan berbagai informasi sebagai rekaman 
budaya bangsa untuk meningkatkan taraf hidup dan 
mutu kehidupan manusia baik secara individu 
maupun secara kelompok. 
b. Membangkitkan minat terhadap kesenian dan 
keindahan, yang merupakan salah satu kebutuhan 
manusia terhadap cita rasa seni. 
c. Mendorong tumbuhnya kreativitas dalam 
berkesenian. 
d. Mengembangkan sikap dan sifat hubungan manusia 
yang positif serta menunjang kehidupan antar 
budaya secara harmonis. 
e. Menumbuhkan budaya baca di kalangan pengguna 
sebagai bekal penguasaan alih teknologi. 
4. Fungsi Rekreasi 
Perpustakaan menyediakan berbagai informasi 
yang meliputi bahan tercetak, terekam maupun koleksi 
lainnya untuk : 
a. Menciptakan kehidupan yang seimbang antara 
jasmani dan rohani. 
b. Mengembangkan minat rekreasi pengguna melalui 
berbagai bacaan dan pemanfaatan waktu senggang. 
c. Menunjang berbagai kegiatan kreatif serta hiburan 
yang positif. 
5. Fungsi Penelitian 
Sebagai fungsi penelitian perpustakaan 
menyediakan berbagai informasi untuk menunjang 
kegiatan penelitian. Informasi yang disajikan meliputi 
berbagai jenis dan bentuk informasi, sesuai dengan 
kebutuhan lembaga. 
6. Fungsi Deposit 
Sebagai fungsi deposit perpustakaan 
berkewajiban menyimpan dan melestarikan semua 
karya cetak dan karya rekam yang diterbitkan di 
wilayah Indonesia. Perpustakaan yang menjalankan 
fungsi deposit secara nasional adalah Perpustakaan 
Nasional. 
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BAB III 
GAMBARAN UMUM PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS - UNIVERSITAS 
KRISTEN SATYA WACANA  
 
3.1   Sejarah Berdirinya 
Keberadaan Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya 
Wacana ( PU - UKSW ) dimulai bersamaan dengan didirikannya Perguruan 
Tinggi Pendidikan Guru Kristen Indonesia (PTPGKI) pada tanggal 20 
November 1956. Ketika itu PTPGKI menempati beberapa ruang di 
kompleks perkantoran Gereja Kristen Jawa Tengah (GKJT) yang berlokasi 
di Jalan dr. Sumadi 5 Salatiga. Perpustakaan pindah ke lokasi kampus 
Universitas Kristen Satya Wacana mulai tahun 1967 dan menempati gedung 
dr. Hayes Student Centre (sekarang Gedung Fakultas Seni Pertunjukan di 
depan Gedung F).  
Mulai tahun 1970, Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen 
Satya Wacana menempati gedung perpustakaan berlantai 2 dengan nama 
Perpustakaan Pusat. Pada tahun 1992 Gedung Perpustakaan Pusat direnovasi 
dan diberi nama Gedung Notohamidjojo. Mulai bulan Desember 1993, 
Perpustakaan menempati sebagian lantai 1, lantai 2, 3 dan sebagian lantai 4 
dari gedung Notohamidjojo. Gedung ini dilengkapi dengan sebuah lambang 
berupa kaca patri menggambarkan 4 figur wanita terkenal dalam cerita 
pewayangan yaitu : 
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1. Dewi Saraswati yang menggambarkan pengetahuan. 
2. Dewi Kamaratih yang menggambarkan persahabatan. 
3. Dewi Sri yang menggambarkan pengertian. 
4. Dewi Kunthi yang menggambarkan kearifan. 
Sejak tahun 1995 perpustakaan menggunakan nama “Perpustakaan 
Universitas - UKSW“ untuk menunjukkan bahwa pelayanan perpustakaan 
dikelola secara tersentral. Sempat beberapa tahun mengelola Pelayanan 
Cabang Pascasarjana dan Penelitian dan Cabang Biblioterapi, namun dengan 
berkembangnya dan bertambahnya program studi maka Pelayanan Cabang 
Biblioterapi dilebur menjadi Laboratorium Konseling - Fakultas Psikologi. 
Sedangkan Pelayanan Cabang Pascasarjana dan Penelitian beralih fungsi 
sebagai Ruang Baca Pascasarjana dan dilayani di Gedung G 103 sejak 
Agustus 2007. 
Sedangkan penggunaan nama Perpustakaan Universitas - Universitas 
Kristen Satya Wacana (PU - UKSW) dilakukan sejak tahun 1995 sampai 
sekarang, dimana pada tahun 2008 lantai 4 diperluas sehingga luas gedung 
Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana sekarang 
adalah 3.529 m2. 
Sejak berdirinya Perpustakaan Universitas hingga sekarang telah 
mengalami pergantian kepemimpinan selama 7 kali seperti berikut : 
1967 - 1980  : Drs. Towa Pala Hamakonda. 
1980 - 1990  : Drs. Djasmani, BSc. 
1990 - 1994  : Rosella M. Kameo, MA.  
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1994 - 1998  : David Samiyono, MTS., MSLS. 
1998 - 2006  : Drs. Djasmani, BSc., M. Si. 
2006 - 2009  : Elisabeth Sri Lestari, S. Pd, MLIS. 
2006 - Sekarang  : Evalien Suryati, S. Sos, M. Hum. 
 
3.2   Visi dan Misi  
 Visi 
Menjadi perpustakaan bertaraf  internasional yang memberikan akses 
terhadap informasi intelektual, ilmiah, dan kebudayaan dalam berbagai 
ragam bentuk (multi media) dan dari berbagai lokasi simpan guna 
mendukung kegiatan tridharma perguruan tinggi. 
Misi 
1. Memberikan pelayanan informasi intelektual, ilmiah, dan kebudayaan 
bagi terselenggaranya pendidikan, pengajaran, dan penelitian yang 
berkualitas bagi sivitas akademika dan masyarakat. 
2. Memberikan layanan pendidikan kepustakawanan. 
 
3.3   Tata Ruang  
Tahun 1970 gedung perpustakaan dibangun diatas tanah seluas 2000 
m2. Supaya perpustakaan bisa melayani lebih dari 10.000 mahasiswa, maka 
pada tahun 1990 gedung perpustakaan direnovasi dengan rancangan semula 
untuk 7 (tujuh) lantai yaitu seluas 8000  m2. Sementara ini baru diselesaikan 
5 (lima) lantai dan perpustakaan tidak menempati semua lantai. Adapun 
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gambaran tempat (lantai) dan fungsi tiap - tiap lantai yang dipergunakan 
untuk layanan perpustakaan adalah seperti berikut : 
1. Lantai 1 dengan luas 559 m2 digunakan sebagai ruang administrasi, 
ruang direktur, ruang sekretaris, ruang pelayanan teknis dan ruang rapat. 
2. Lantai 2 dengan luas 990 m2 digunakan sebagai ruang layanan referens, 
meja informasi, ruang layanan reserve dan layanan foto copy. 
3. Lantai 3 dengan luas 990 m2 digunakan sebagai ruang layanan serial, 
digunakan sebagai tempat koleksi kliping, jurnal, koran, skripsi/tesis, 
koleksi khusus, dan ruang Bagian Teknologi Sistem Informasi (TSI). 
4. Lantai 4 dengan luas 990 m2 digunakan sebagai ruang layanan sirkulasi, 
ruang layanan multimedia dan lab. komputer.  
 
3.4   Koleksi 
Koleksi yang dimiliki oleh Perpustakaan Universitas - Universitas 
Kristen Satya Wacana  terdiri dari bahan pustaka cetak maupun non cetak. 
Bahan pustaka cetak meliputi buku, jurnal, majalah, kamus, ensiklopedia, 
skripsi, tesis, surat kabar, data statistik, prosiding, buku pegangan, dsb. 
Sedangkan koleksi bahan pustaka non cetak meliputi slide, VCD, DVD, 
film, CDR, kaset, video kaset, dsb. Selain itu Perpustakaan Universitas - 
Universitas Kristen Satya Wacana juga berlangganan  E - Journal yaitu 
Database EBSCO Publishing Service, Harvard Business Review, Database 
GALE, PIKNET (Pusat Informasi Kompas), DynaMed PROQUEST, serta 
sedang berupaya mengadakan koleksi E - Book.   
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3.5   Struktur Organisasi   
Di suatu instansi atau perusahaan pastilah memiliki struktur 
organisasi, begitu juga dengan Perpustakaan Universitas - Universitas 
Kristen Satya Wacana, dimana masing - masing pejabat/komponen memiliki 
tugas dan wewenang yang berbeda. 
Adapun struktur organisasi Perpustakaa Universitas - Universitas 
Kristen Satya Wacana terdiri dari Direktur yang tugasnya dibantu oleh 
seorang sekretaris dan Direktur membawahi Kepala Bagian Pelayanan 
Teknis, Kepala Bagian Pendidikan dan Pelayanan Pemakai, Kepala Bagian 
Teknologi dan Sistem Informasi. 
Adapun struktur organisasi Perpustakaan Universitas - Universitas 
Kristen Satya Wacana dapat dilihat pada gambar 1 di bawah : 
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Gambar 1 
Bagan Struktur Organisasi Perpustakaan Universitas - Universitas 
Kristen Satya Wacana 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sumber : Struktur Organisasi PU - UKSW 2011. 
 
3.6   Layanan 
Layanan Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya 
Wacana dibuka setiap hari kecuali hari minggu/libur dengan jam buka 
sebagai berikut :  
Senin - Jumat  : 07.00 - 18.00 WIB 
Sabtu   : 07.00 - 12.00 WIB 
Sedangkan untuk layanan Pelayanan Teknis : 
Senin - Jumat  : 07.30 - 16.00 WIB 
Sabtu   : Libur 
Panitia Perpustakaan Direktur  
Sekretaris 
Bagian Pelayanan 
Teknis 
Bagian  Teknologi dan 
Sistem Informasi 
Bagian  Pendidikan 
dan Pelayanan 
Pemakai 
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Dalam membantu memenuhi kebutuhan akan informasi secara cepat 
dan tepat. Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana 
Salatiga menyajikan layanan - layanan pemakai yang secara langsung 
maupun tidak langsung dapat diakses olek pemakai.  
Bagian dan Sub Bagian layanan Perpustakaan Universitas - 
Universitas Kristen Satya Wacana adalah sebagai berikut : 
3.6.1   Bagian Pelayanan Teknis 
3.6.1.1   Pembinaan/Akuisisi/Pengadaan Koleksi 
Di bagian ini merupakan titik awal dari tersedianya koleksi 
baru maupun penambahan koleksi. Pemesanan, seleksi, 
inventarisasi dan pembayaran koleksi dilakukan oleh bagian ini. 
Bagian ini juga bertanggungjawab akan pembuatan data statistik 
tentang tambahan koleksi tiap tahun anggaran serta penggudangan 
koleksi yang sudah tidak terpakai. 
3.6.1.2 Katalogisasi/Klasifikasi/Pengolahan Koleksi 
Tugas yang dilakukan adalah mengklasifikasi dan 
katalogisasi, yaitu menentukan subyek, nomor panggil (call 
number dan cutter). Sistem yang dipakai menggunakan DDC 
(Dewey Decimal Classification) edisi ke - 22.  
3.6.1.3   Scanning 
Kegiatan yang dilakukan adalah menscanning cover dan 
daftar isi dari setiap judul koleksi baru, kemudian hasilnya nanti 
diuploadkan sehingga tampil di WebOPAC. 
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3.6.1.4  Pasca Pengolahan Koleksi 
Kegiatan yang dilakukan adalah membuat dan 
menempelkan label nomor panggil pada setiap eksemplar koleksi, 
membuat cover VCD, DVD, CD – ROM, dan menempelkan pita 
pengaman (tatle -  tape) pada setiap koleksi buku. 
3.6.1.5  Pemeliharaan Koleksi 
 Kegiatan yang dilakukan adalah memperbaiki koleksi cetak 
yang rusak, menjilid atau membundel jurnal/majalah dan surat kabar. 
Gambar 2 
Denah Pelayanan Teknis 
 
Sumber : Layout Gedung PU-UKSW 2011.  
 
3.6.2   Bagian Pendidikan dan Pelayanan Pemakai 
3.6.2.1   Layanan Meja Informasi 
Layanan Meja Informasi akan membantu pemakai untuk 
mendapatkan informasi secara umum tentang Perpustakaan 
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Universitas - Universitas Kristen  Satya Wacana, prosedur 
administrasi   dan    membantu   pemakai  menelusur katalog  
online (OPAC) yang telah disediakan oleh Perpustakaan 
Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana. 
Mahasiswa pemegang KTM Universitas Kristen Satya 
Wacana secara otomatis berhak memanfaatkan fasilitas 
Perpustakaan Universitas. 
Dosen dan Pegawai Universitas Kristen Satya Wacana yang 
membutuhkan fasilitas Perpustakaan Universitas dapat menjadi 
anggota perpustakaan dengan cara : 
1. Mengisi formulir keanggotaan. 
a. Bila tidak memiliki Nomor Induk Pegawai, menyerahkan 
Surat Keterangan dari Fakultas/Prodi. Menyerahkan pas foto 
ukuran 2x3 sebanyak 2 lembar. 
b. Menyerahkan pas foto ukuran 2x3 sebanyak 2 lembar. 
Bagi non sivitas Universitas Kristen Satya Wacana 
diperkenankan memanfaatkan fasilitas Perpustakaan 
Universitas (hanya sebatas baca ditempat atau fotokopi). 
Prosedur :  
1. Mengisi formulir tamu. 
2. Menyerahkan identitas diri yang masih berlaku.(KTP, SIM, 
KTM) 
3. Membayar biaya : 
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1. Tugas Akhir (TA) Rp. 15.000,-/hari atau Rp. 75.000,-
/semester. 
2. Non TA Rp. 5.000,-/hari. 
3.6.2.2   Layanan Referens 
  Layanan Referens akan mengarahkan, menunjukkan, 
menggali, dan menelusuri informasi dari berbagai pusat informasi 
dan menyajikannya dalam bentuk cetak maupun non - cetak sesuai 
dengan permintaan pemakai dan aturan yang berlaku di Perpustakaan 
Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana. 
Layanan Referens di Perpustakaan Universitas - Universitas 
Kristen Satya Wacana jenis koleksinya yaitu : 
1. Almanak (penanggalan/kalender dalam setahun). 
2. Buku pegangan/handbook. 
3. Buku tahunan/yearbook. 
4. Direktori. 
5. Ensiklopedia. 
6. Kamus. 
7. Sumber Biografi. 
8. Sumber Geografi. 
9. Bibliografi. 
10. Indeks dan Abstrak. 
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Jenis Layanan Referens meliputi : 
1. Menjawab pertanyaan 
a. Menjembatani antara Pemakai dan informasi maupun 
sumber informasi. 
b. Pertanyaan dapat disampaikan secara lisan, telepon, SMS, 
maupun e - mail ke layanan referens. 
2. Bimbingan bagi Pemakai Perpustakaan 
a. Membimbing Pemakai dalam memanfaatkan fasilitas 
Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya 
Wacana seperti catalog, database jurnal, koleksi referens 
maupun strategi penelusuran informasi, penulisan sumber 
- sumber informasi dalam Tugas Akhir. 
b. Bimbingan dapat diberikan atas inisiatif Perpustakaan 
atau berdasarkan permintaan dari pengajar, prodi, jurusan 
atau fakultas yang membutuhkan.  
3. Penelusuran Informasi 
Membantu Pemakai untuk dapat secara mandiri menelusuri 
informasi yang dibutuhkan baik dari koleeksi Perpustakaan 
Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana. Internet, 
maupun sumber lain yang berasal dari dalam dan luar negeri. 
4. Melayani Pemustaka non sivitas sesuai peraturan yang 
berlaku. 
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Gambar 3 
Denah Layanan Referens - Lobby 
 
Sumber : Layout Gedung PU - UKSW 2011. 
3.6.2.3 Layanan Reserve 
Koleksi yang tersedia meliputi buku - buku teks, wajib, dan 
anjuran yang jumlah eksemplarnya terbatas. Koleksi hanya dapat 
dibaca ditempat atau difotokopi, dilayani dengan sistem layanan 
terbuka. 
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Gambar 4 
Denah Layanan Reserve 
 
 
Sumber : Layout Gedung PU - UKSW 2011. 
3.6.2.4  Layanan Serial 
Koleksi yang tersedia meliputi :  
1. Terbitan berseri (majalah, jurnal, Koran dalam bentuk lepas dan 
bundel). 
2. Koleksi khusus (karya - karya sivitas Universitas Kristen Satya 
Wacana, hasil simposium, lokakarya, prosiding, dan lain - lain). 
3. Tugas Akhir Mahasiswa dalam bentuk cetak dan digital. Khusus 
untuk koleksi ini, pemustaka tidak diperkenankan untuk 
memfotokopi, memfoto, mengunduh (download). 
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Gambar 5 
Denah Layanan Serial 
 
 
Sumber : Layout Gedung PU - UKSW 2011. 
Gambar 6 
Denah Lantai 3 Tengah - Skripsi 
 
Sumber : Layout Gedung PU - UKSW 2011. 
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3.6.2.5   Layanan Sirkulasi 
   Layanan sirkulasi memberikan layanan peminjaman, 
pengembalian, perpanjangan dan pemesanan koleksi bagi anggota 
Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana. 
Koleksi sirkulasi terdiri dari buku - buku teks wajib, buku - 
buku teks anjuran, novel,serta koleksi lain yang mendukung 
perkuliahan.  
Gambar 7 
Denah Layanan Sirkulasi 
Sumber : Layout Gedung PU - UKSW 2011.  
 
3.6.3   Bagian Teknologi dan Sistem Informasi (TSI) 
Layanan ini bertanggungjawab terhaadap pengembangan 
software dan jalannya program otomasi Perpustakaan, 
pengembangan, perbaikan, dan perawatan hardware, pengembangan 
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jaringan, memperbarui website Perpustakaan Universitas, serta 
penyediaan informasi Perpustakaan. 
Bagian Teknologi dan Sistem Informasi (TSI) terbagi 
menjadi dua (2) layanan yang masing - masing mempunyai 
tanggungjawab yang berbeda yaitu : 
3.6.3.1   Layanan Multi Media 
Koleksi yang tersedia meliputi semua informasi dalam 
berbagai format : 
1. Kaset Audio. 
2. Kaset Video. 
3. CD Audio. 
4. CD Video. 
5. CD Program. 
6. File computer disediakan juga 48 unit PC Dell Precision T3400 
(E6550, 1 GB ECC RAM, Vidia Quadro NVS290,17” LCD) 
dengan fasilitas cetak/print dan koneksi internet, yang dapat 
digunakan secara bebas bagi sivitas UKSW untuk keperluan 
studi.   
3.6.3.2   Layanan TSI (Teknologi dan Sistem Informasi) 
Layanan TSI sendiri bertanggungjawab terhadap 
pengembangan software dan jalannya program otomasi 
perpustakaan, pengembangan brainware, pengembangan dan 
updating website Perpustakaan Universitas, Penyediaan informasi 
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Perpustakaan, dan membantu memperlancar Layanan Multimedia 
dan koleksinya serta membantu pemakai dalam hal pemanfaatan 
fasilitas piranti keras yang sudah tersedia bagi Pemakai.  
 
3.7 Peraturan 
Berdasarkan SURAT KEPUTUSAN DIREKTUR No. 03/Dir. 
PU/VIII/2008 tentang Tata Tertib Pemakaian Koleksi dan fasilitas 
Perpustakaan Universitas - UKSW, maka mulai tanggal 1 Agustus 2008 
diberlakukan Tata Tertib Umum sebagai berikut :  
1. Bagi sivitas, setiap kali masuk ke Perpustakaan Universitas harus 
membawa KTM (bagi Mahasiswa)/Kartu Anggota Perpustakaan (bagi 
Pegawai Dosen dan Non Dosen) miliknya sendiri. 
2. Bagi Non Sivitas, setiap kali masuk ke Perpustakaan Universitas supaya 
melapor terlebih dahulu ke Petugas di Meja Informasi untuk 
mendapatkan Formulir Tamu/Kartu Baca/Pengesahan Kartu Anggota 
JASAPUSPERTI/Kartu Sakti. 
Prosedur memperoleh Formulir Tamu/Kartu Baca : 
a. Meninggalkan Kartu Identitas diriyang berlaku, seperti : KTP, KTM 
atau SIM. 
b. Membaca TA (Tugas Akhir) dikenai biaya Rp. 15.000,-/hari atau Rp. 
75.000.-/semester. 
c. Membaca koleksi non TA, dikenai biaya Rp. 5.000,-/hari atau 
Rp.50.000,-/semester. 
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d. Non Sivitas yang memiliki Kartu Anggota JASAPUSPERTI dikenai 
biaya 50% dari biaya semula. 
e. Sebelum meninggalkan Perpustakaan Universitas, Formulir Tamu 
harap dikembalikan ke Petugas di Meja Informasi dan mengambil 
kembali identitas yang anda tinggalkan. 
f. Fasilitas yang diberikan : hanya sebatas koleksi dibaca di tempat atau 
fotokopi. 
3. Masuk ke ruang - ruang layanan (Sirkulasi, Reserve, Serial, Referens) 
harus membawa KTM/Kartu Anggota Perpustakaan/Formulir 
Tamu/Kartu Baca miliknya sendiri dan cukup menunjukkannya ke 
Petugas Layanan di Ruang Layanan yang Anda masuki.  
4. Tidak diizinkan merokok di dalam ruang layanan maupun ruang kerja 
Perpustakaan Universitas/area dalam Perpustkaan Universitas. 
5. Tidak diizinkan makan/minum maupun membawa makanan dan 
minuman ke ruang - ruang layanan atau area dalam Perpustakaan 
Universitas. 
6. Jaket/Tas/Map (segala bentuk ukuran dan jenis) tidak diizinkan dibawa 
masuk ke ruang - ruang layanan pemustaka; 
a. Simpan jaket/tas/map Anda di loker yang telah disediakan di setiap 
lantai. 
b. Ambil kunci loker dan mendaftarkan diri pada formulir yang tersedia 
di konter layanan. 
c. Kunci loker Anda dan ambil kuncinya. 
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d. Selesai pakai loker, kunci harus dikembalikan. 
e. Menghilangkan kunci loker, dikenai biaya ganti kunci loker sebesar 
Rp. 15.000,-. 
7. Merusak koleksi, menyobek, atau membawa koleksi keluar Perpustakaan 
Universitas tanpa prosedur yang benar dan/atau melanggar peraturan 
yang telah ditetapkan akan dikenakan sanksi administratif dan akademis. 
8. Menghilangkan atau merusak buku/koleksi Perpustakaan Universitas : 
a. Wajib mengganti koleksi yang sama atau membayar seharga 
buku/koleksi (harga disesuaikan dengan harga terkini) yang 
dihilangkan/dirusak ditambah biaya administrasi. 
b. Pembayaran dilakukan di kantor sirkulasi atau melalui perbankan di 
Universitas Kristen Satya Wacana. 
9. Pemakaian ruang - ruang di Perpustakaan Universitas oleh sivitas 
maupun non sivitas untuk kegiatan non - perpustakaan supaya melapor 
paling lambat satu hari sebelum tanggal pelaksanaan kegiatan ke 
Pimpinan Perpustakaan Universitas dengan membawa surat permohonan 
izin penggunaan yang ditandatangani oleh Pimpinan dan dibubuhi 
stempel unit/instansi terkait. 
10. Jam Layanan  
a. Senin – Jumat  : 07.00 - 18.00 WIB. 
b. Sabtu  : 07.00 - 12.00 WIB. 
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c. Senin  : 09.00 - 10.00 WIB, Layanan Tutup, Staf 
mengikuti kebaktian Senin, kecuali Layanan Serial (Majalah, Surat 
Kabar). 
d. Jumat, minggu IV, Layanan Tutup pukul 11.45 s/d 13.00 WIB : 
kebaktian akhir bulan bagi staf Perpustakaan Universitas. 
11. Sistem pelayanan  
Sistem layanan terbuka koleksi yang telah anda ambil  
(keluarkan) dari rak dan/atau selesai dibaca/digunakan supaya diletakkan 
ditempat khusus yang telah kami sediakan jangan kembalikan sendiri ke 
rak, petugas yang akan mengembalikan ke rak. 
12. Bila ingin fotokopi koleksi Perpustakaan Universitas, fotokopi harus 
dilakukan di area Perpustakaan Universitas disediakan layanan fotokopi 
di lantai II.  
13.  Tidak dibenarkan anda melipat halaman dari koleksi Perpustakaan 
Universitas yang disediakan anda fotokopi, silakan anda mencatat 
halaman tersebut pada sepotong kertas yang disediakan di konter 
Petugas di setiap ruang layanan dan sisipkan kertas catatan tersebut 
sebagai pembatas/tanda dari halaman koleksi yang ingin anda fotokopi. 
14. Tidak dibenarkan anda member tanda (dengan stabile atau alat tulis 
lainnya) atau catatan/coretan pada halaman koleksi Perpustakaan 
Universitas yang anda pinjam. 
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3.8 Staf  
1. Pimpinan Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya 
Wacana. 
2. Staf Layanan Akuisisi.  
3. Staf Layanan Referens. 
4. Staf Layanan Reserve. 
5. Staf Layanan Serial. 
6. Staf Layanan Sirkulasi. 
7. Staf Layanan Multimedia. 
8. Staf Meja Informasi. 
9. Staf Bagian Pelayanan Teknis. 
10. Staf Bagian Teknologi dan Sistem Informasi.  
11. Staf Administrasi dan Lain – Lain. 
Sebagai unit kerja Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen 
Satya Wacana memiliki staf yang membantu memperlancar tugas dan 
wewenang dari struktur organisasi Perpustakaan Universitas - Universitas 
Kristen Satya Wacana. Staf Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen 
Satya Wacana terdiri dari staf tetap, dan staf paruh waktu. Jumlah 
keseluruhan staf mencapai 37 orang, dengan berbagai kualifikasi dan latar 
belakang pendidikan yang berbeda sebagai berikut : 
1. Pendidikan SMP  : 3 orang 
2. Pendidikan SMA/SMU : 9 orang 
3. Pendidikan SMEA  : 2 orang 
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4. Pendidikan SMK  : 3 orang 
5. Pendidikan STM - Listrik : 3 orang 
6. Pendidikan D2 IP  : 2 orang 
7. Pendidikan D3 IP  : 1 orang 
8. Pendidikan A. Ma - Pust : 1 orang 
9. Pendidikan A. Md - D3 Manajemen : 1 orang 
10. Pendidikan Sarjana Ekonomi  : 1 orang 
11. Pendidikan Sarjana FISIP - D2 IP  : 1 orang 
12. Pendidikan Sarjana Komunikasi Bidang IP : 1 orang 
13. Pendidikan Sarjana Kom - FTI/TI   : 1 orang 
14. Pendidikan Sarjana Pendidikan + Minor IP : 1 orang 
15. Pendidikan Sarjana Psikologi   : 1 orang 
16. Pendidikan Teknik Elektro    : 1 orang 
17. Pendidikan Sarjana Teologi    : 1 orang 
18. Pendidikan Sarjana Bahasa Inggris, Master of Information 
Studies      : 1 orang 
19. Pendidikan Sarjana Komunikasi Bidang IP, Magister IP  
       : 1 orang 
20. Pendidikan Sarjana/Magister Pendidikan + Minor Ip  
        : 1 orang 
21. Pendidikan Sarjana Pendidikan Bahasa Inggris, Master Library 
of Information Science    : 1 orang 
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Tabel 1 
Data Staf Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya 
Wacana 
Staf Tetap 
No. Nama Ijazah Terakhir Keterangan 
1.  Agus Haryanto STM-Listrik  
2.  Bambang Supriyadi, A. Md D3 IP  
3.  Danang Widanarko, A. Md D2 IP Sedang Studi S1-SI/FTI-
Sistem Informasi UKSW 
4.  Daniel Sugiyo Suprihanto STM-Listrik  
5.  Drs. Darmanto Sarjana Teologi Sedang Studi S2 Ilmu 
Perpustakaan 
6.  Deni Mardianto, A. Ma-Pust A.Ma-D2/PP KAB UKSW 
;A. Ma. Pust-D2 IP/UT 
 
7.  Edwards J. Poedjiantoro SMEA  
8.  Elizabeth Sri Lestari, S. Pd., 
MLIS 
Sarjana Pendidikan Bahasa 
Inggris, Master of Library 
and Information Science 
 
9.  Evalien Suryati, S. Sos, M. 
Hum 
Sarjana Komunikasi 
Bidang IP, Magister IP 
 
10.  Gerson A. Sigilipoe, S.E. Sarjana Ekonomi  
11.  Hari Sarwono SMA Sedang Studi S1-SI/FTI-
Sistem Informasi UKSW 
12.  In Wiludjeng, S. Pd., M. Pd Sarjana Magister 
Pendidikan + Minor IP 
 
13.  Markus SMP Sedang Kejar Paket C 
PERMATA 
14.  Masilah Tri Manonsih SMA  
15.  OktoWinarso Widi Nugroho, 
S. T. 
Sarjana Teknik Elektro  
16.  Puji Wahyono SMEA  
17.  R. Agustinus Suyoto, A. Ma. D2 IP  
18.  S. Susalit Prasetyo Hutomo, 
S. Pd. 
Sarjana Pendidikan + 
Minor IP 
 
19.  Slamet Widodo SMP Sedang Paket C 
PERMATA 
20.  Supardi Yeremia Lego SMA  
21.  Suprapto SMP  
22.  Timotius Sutriyono STM-Listrik  
23.   Tintien Koerniawati, S. Sos Sarjana Komunikasi 
Bidang IP 
Sedang Studi S2 Ilmu 
Perpustakaan 
24.  Totok Marwoto SMA  
25.  Triyono, S. I. P, A. Ma Sarjana FISIP + D2 IP  
26.  Widya Damayanti, S. PD., 
M. Sc 
Sarjana Bahasa Inggris, 
Master of Information 
Studies 
 
Sumber : Staf PU - UKSW 2011. 
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Staf Paruh Waktu 
 
No. Nama Ijazah Terakhir Keterangan 
1.  Monica Andriani DK, S. Kom. S. Kom-FTI/TI  
2.  Eko Wibisono Sulistyo, S. Psi. S. Psi.  
3.  Theresia Any S, A. Md. A.Md-D3 Manajemen  
4.  Fransiscus Maynendra SP SMA Sedang Studi D2 IP-
UT 
5.  Tadiyus Sulistiyono SMA  
6.  Angga Brahmantara SMU  
7.  Ari Kurniawan SMU Sedang Studi D2 IP-
UT 
8.  Abed Nego Wisnu M. SMA  
9.  Ibnu Yudi Susanto SMK Sedang Studi D2 IP-
UT 
10.  Albertus Danang Wijaya SMK Sedang Studi D2 IP-
UT 
11.  Ervan Prihantoro SMK Seang Studi D2 IP-UT 
Sumber : Staf PU - UKSW 2011. 
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BAB IV 
PEMBAHASAN 
 
4.1   Koleksi yang dimiliki Perpustakaan Universitas Kristen Satya Wacana  
Koleksi Perpustakaan Universitas adalah jenis atau bentuk produk 
informasi/sumber informasi dalam bentuk cetak, dan non cetak, seperti CD, 
VCD, koleksi elektronik/digital yang diadakan, dikelola dan disajikan di 
Perpustakaan Universitas. 
 Jenis dan format koleksi yang ada di Perpustakaan Universitas - 
Universitas Kristen Satya Wacana, yakni : Monograf dengan jumlah judul 
57979, jumlah eksemplar 108061, Audio Visual meliputi : ACD dengan 
jumlah judul 271, jumlah eksemplar 309, CD/CD ROM dengan jumlah judul 
1442, jumlah eksemplar 2053, Disket dengan jumlah judul 46, jumlah 
eksemplar 46, DVD dengan jumlah judul 678, jumlah eksemplar 909, Kaset 
Audio dengan jumlah judul 146, jumlah eksemplar 295, Mikrofis dengan 
jumlah judul 35, jumlah eksemplar 350, VCD de ngan jumlah judul 188, 
jumlah eksemplar 281, VHS/Beta dengan jumlah judul 2196, jumlah 
eksemplar 2196, Serial Tercetak meliputi : Jurnal yang berupa hadiah 
dengan jumlah judul 383/1880, berupa langgan dengan jumlah eksemplar 
30/1537, Majalah yang berupa hadiah dengan jumlah judul 102/1070, 
berupa langgan dengan jumlah eksemplar 46/5523, Tabloid yang berupa 
hadiah dengan jumlah judul 17/94, berupa langgan dengan jumlah eksemplar 
4/738, Skripsi berupa CD dengan jumlah judul 2582/2633, berupa print 
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dengan jumlah judul 8257/8258, Tesis dengan jumlah eksemplar 518/519, 
Disertasi dengan jumlah judul dan jumlah eksemplar 13/13.(lihat tabel 2 di 
bawah). 
Tabel 2 
Data Koleksi Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya 
Wacana Sampai Dengan Desember 2010  
No. Jenis Koleksi Jumlah Judul  
Jumlah 
Eks.  KETERANGAN 
1 Monograf 57979 108061   
          
2 Audio Visual       
  ACD 271 309   
  CD / CD ROM 1442 2053   
  DISKET 46 46   
  DVD 678 909   
  Kaset Audio 146 295   
  Mikrofis 35 350   
  VCD 188 281   
  VHS / Beta 2196 2196   
          
3 Serial Tercetak Hadiah Langgan 
NEW (Jan-Des. 
2010) 
  Jurnal 383/1880 30/1537 
H : 46/71 ; L : 
2/2 
  Majalah 102/1070 46/5523 H : 13/30 ; L : ½ 
  Tabloid 17/94 4/738 H : 2/4  
          
4 
Tugas Akhir: 
Skripsi/Tesis/Disertasi/Makalah 
Tercetak 
Skripsi Tesis Disertasi 
  
CD : 
2582/2633 518/519 13/13 
  
Print : 
8257/8258     
Sumber : Koleksi PU - UKSW 2010.             
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4.2   Layanan Dalam Pelayanan Sirkulasi di PerpustakaaUniversitas - 
Universitas Kristen Satya Wacana                                 
4.2.1 Peminjaman 
Peminjaman  koleksi diberikan kepada anggota yang memiliki 
kartu yang masih berlaku. 
Gambar 8 
Tampilan Peminjaman 
 
 
4.2.1.1   Tujuan Peminjaman 
Mencatat transaksi peminjaman yang dilakukan oleh 
anggota Perpustakaan Universitas.  
4.2.1.2   Prosedur Peminjaman :  
1. Anggota membawa koleksi yang hendak dipinjam dengan 
menghubungi petugas.  
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2. Petugas meminta anggota untuk menunjukkan kartu mahasiswa 
atau kartu anggota perpustakaan. 
3. Anggota tidak diperkenankan mempergunakan kartu mahasiswa 
atau kartu anggota orang lain untuk memproses peminjaman. 
4. Jumlah atau lama peminjaman sesuai dengan peraturan 
perpustakaan. 
5. Setelah diproses, petugas mencetak bukti peminjaman (F-LIB-
044) dan mendesentize koleksi. 
6. Petugas menyerahkan koleksi, bukti peminjaman, serta kartu 
mahasiswa/anggota perpustakaan kepada peminjam. 
4.1.2.3 Jangka Waktu Peminjaman 
Jumlah maksimal yang dapat dipinjam Mahasiswa S1 - 10 
buku, Mahasiswa S2 - 20 buku, Staf Non Akademik - 10 buku dan 
lama pinjamannya 21 hari, sedangkan Staf Akademik - 30 buku 
dan lama pinjamannya 180 hari. Peminjaman diizinkan 
diperpanjang 1 kali dengan catatan : jumlah eksemplar memadai, 
atau koleksi sedang tidak dipesan. Berbeda dengan alumni dan 
tamu , mereka hanya diperbolehkanmembaca atau memfotokopi 
koleksi yang diperbolehkan.(lihat tabel 3 di bawah). 
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Tabel 3 
Peminjaman Koleksi Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen 
Satya Wacana 
Jenis Peminjam Jumlah Pinjaman Lama Pinjaman 
Mahasiswa S1 10 Buku 21 Hari 
Mahasiswa S2 20 Buku 21 Hari 
Staf Non Akademik 10 Buku 21 Hari 
Staf Akademik 30 Buku 180 Hari 
 
4.2.2 Pengembalian 
Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya 
Wacana dapat melakukan pengembalian terhadap koleksi yang 
sedang dipinjam. 
Gambar 9 
Tampilan Pengembalian 
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4.2.2.1 Tujuan Pengembalian 
Mencatat transaksi pengembalian serta menerima 
kembali koleksi yang telah dipinjam, dan apabila terdapat 
keterlambatan, memberikan sanksi berupa denda.  
4.2.2.2   Prosedur Pengembalian : 
1. Anggota yang telah selesai memanfaatkan koleksi 
sirkulasi mengembalikannya melalui layanan sirkulasi 
di bagian pengembalian. 
2. Petugas sirkulasi mencatat pengembalian dengan 
menscan  
3. Masing - masing barcode koleksi pada scanner dan 
memeriksa apakah koleksi dikembalikan tepat waktu 
melalui Workflows. 
4. Apabila terjadi keterlambatan, Petugas meminta 
anggota untuk membayar denda sesuai dengan yang 
tercantum pada Workflows.  
5. Anggota dapat memilih untuk mmembayar lunas, 
membayar sebagian maupun tidak membayar denda 
pada saat itu. 
6. Apabila denda mencapai batas toleransi yang telah 
ditentukan, keanggotaan peminjam akan dibekukan 
sementara secara otomatis oleh sistem. Akun yang 
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bersangkutan akan terbuka kembali saat yang 
bersangkutan melakukan pembayaran.  
7. Petugas menerima pembayaran denda dari anggota. 
8. Jumlah sesuai dengan pembayaran yang dilakukan 
dimasukkan oleh petugas sirkulasi ke dalam sistem 
Workflows. Setelah itu petugas menulis bukti 
pembayaran dengan menggunakan formulir 
pembayaran F-LIB-050 dan menyerahkannya pada 
anggota.  
9. Denda telah terbayar. 
10. Koleksi yang telah dikembalikan di sensitize kembali 
oleh petugas dan dikembalikan ke rak yang sesuai 
dengan nomor panggilnya bersama - sama dengan 
koleksi pengembalian lainnya.  
11. Koleksi tersedia kembali di perpustakaan. 
4.2.3   Perpanjangan 
   Koleksi yang dipinjam dapat diperpanjang satu 
kali jangka waktu peminjaman, jika koleksi tidak sedang 
dipesan oleh anggota yang lain.  
4.2.4   Pemesanan 
   Pemesanan koleksi yang sedang dipinjam dapat 
dilayani dengan mengisi formulir pemesanan di layanan 
sirkulasi atau melalui fasilitas WebOPAC. jika dalam 
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jangka waktu 3 hari koleksi pesanan tidak diambil, maka 
koleksi akan dikembalikan ke rak atau dipinjamkan kepada 
anggota yang membutuhkan.  
 
Gambar 10 
Tampilan Pemesanan 
P l a c e  H o l d  
Date needed by: 
 
Note: 
 
user ID: 
 
or Alternate ID: 
 
call number: 
    copy:  
item ID: 
 
Send
     
Reset Query Values
 
 
 
4.2.5   Pemanggilan Kembali 
Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana  
dapat melakukan pemanggilan kembali terhadap koleksi yang sedang 
dalam masa perpanjangan jika koleksi tersebut sangat dibutuhkan 
oleh pengguna lain. 
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4.2.6    Sanksi dan Denda 
    Keterlambatan pengembalian koleksi akan dikenakan 
denda. Jika sampai dengan batas waktu (1 bulan terlambat) koleksi 
belum dikembalikan maka yang bersangkutan tidak dapat mengakses 
semua layanan Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya 
Wacana dan diusulkan kepada pihak yang berwenang untuk 
membekukan registrasi trisemester berikutnya sampai kewajiban 
mengembalikan koleksi yang dipinjam dipenuhi.   
 
4.3   Fasilitas yang dimiliki Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen  
Satya Wacana dalam Pelayanan Sirkulasi 
Fasilitas Perpustakaan Universitas adalah sarana dan 
prasarana yang disediakan dan dikelola Perpustakaan Universitas untuk 
mendukung kelancaran pelayanan pemakai bagi Pemustaka Perpustakaan 
Universitas. 
Di dalam melaksanakan kegiatannya, sebuah Perpustakaan 
harus harus memiliki fasilitas untuk menunjang seluruh aktivitasnya. 
Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana yang 
mempunyai fasilitas yang diperlukan untuk menyediakan dan  melayani 
seluruh informasi kepada Pemustaka. 
Perlengkapan dan peralatan utama Perpustakaan Universitas - 
Universitas Kristen Satya Wacana dalam Pelayanan Sirkulasi adalah sebagai 
berikut :  
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1. Rak bahan pustaka. 
2. Meja sirkulasi/layanan. 
3. Jam Dinding. 
4. Troli Pembawaan Bahan Pustaka. 
5. Komputer WebOPAC. 
6. Mesin Ketik. 
7. Penerangan.  
8. AC. 
9. Meja dan Kursi. 
10. Mesin Struk Peminjaman Koleksi. 
11. Tempat Penitipan Barang/Tas (loker). 
12. Komputer untuk Petugas dalam melayani Pemustaka. 
Perlengkapan dan peralatan yang diperlukan oleh 
Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana dalam 
pelayanan sirkulasi, sebagian besar sudah harus disediakan pada tahap awal 
pembentukan Perpustakaan pertama. Oleh karena itu maka perlu sekali 
secara hati - hati dalam menentukan rancangan dan jumlah setiap kebutuhan 
barang. Keperluan perlengkapan dan peralatan serta fasilitas lainnya harus 
pula disediakan seperti untuk kebersihan, keamanan , administrasi dan lain - 
lain. 
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4.4 Staf yang dimiliki Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya 
Wacana dalam Pelayanan Sirkulasi 
Sebagai unit kerja Perpustakaan Universitas - Universitas 
Kristen Satya Wacana memiliki Staf yang memperlancar tugas dan 
wewenang dari struktur organisasi Perpustakaan Universitas - Universitas 
Kristen Satya Wacana. Staf Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen 
Satya Wacana terdiri dari staf tetap dan staf paruh waktu.  
Kegiatan Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen 
Satya Wacana secara keseluruhan sehari  - harinya dijalankan oleh Petugas 
Perpustakaan dalam upaya meningkatkan Sumber Daya Manusia di bidang 
Perpustakaan. Data jumlah Staf Perpustakaan Universitas - Universitas 
Kristen Satya Wacana dalam pelayanan sirkulasi terdiri dari staf tetap dan 
staf paruh waktu, memiliki 4 tenaga kerja staf tetap, dan 5 tenaga kerja staf 
paruh waktu dengan latar belakang pendidikan yang berbeda sebagai 
berikut: 
1. Pendidikan SMP  : 1 Orang 
2. Pendidikan SMA/SMU : 5 Orang 
3. Pendidikan SMEA  : 1 Orang 
4. Pendidikan SMK  : 1 Orang 
5. Pendidikan STM - Listrik : 1 Orang 
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Tabel 4 
Data Staf  Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya 
Wacana dalam Pelayanan Sirkulasi 
Staf Tetap 
No. Nama Ijazah Terakhir 
1.  Daniel Sugiyo Suprihanto STM – Listrik 
2.  Masilah Tri Manonsih SMA 
3.  Puji Wahyono SMEA 
4.  Slamet Widodo SMP 
Sumber : Staf Sirkulasi PU - UKSW 2011. 
Staf Paruh Waktu 
No.  Nama Ijazah Terakhir 
1.  Abed Nego Wisnu M SMA 
2.  Angga Brahmantara SMU 
3.  Ari Kurniawan SMU 
4.  Ibnu Yudi Susanto SMK 
5.  Tadiyus Sulistiyono SMA 
Sumber : Staf Sirkulasi PU - UKSW 2011. 
 
4.5 Perubahan Sistem Layanan Sirkulasi dari Tertutup menjadi Terbuka 
dan Kendala yang muncul dari Perubahan Sistem Layanan Tersebut 
Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana 
menentukan perubahan sistem layanan sirkulasi dari tertutup menjadi 
terbuka sudah jelas. Dengan adanya perubahan sistem layanan tersebut akan 
mengetahui peraturan dan tata tertib yang ada. Pemustaka Perpustakaan 
Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana akan mengetahui kewajiban 
masing - masing.  
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Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana 
menggunakan perubahan sistem layanan sirkulasi dari tertutup menjadi 
terbuka. Bahwa sistem layanan tertutup pemustaka tidak bebas memilih 
koleksi yang dibutuhkan, sedangkan sistem layanan terbuka ini sangatlah 
relevan digunakan pemustaka akan leluasa untuk mengakses informasi yang 
ada di dalam perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana. 
Apabila pemustaka ingin memiliki bahan pustaka dapat meminjam atau 
mengkopinya bahan pustaka tersebut. 
Para pemustaka Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen 
Satya Wacana apabila tidak menemukan bahan pustaka yang diinginkan 
mereka bisa bertanya atau minta bantuan kepada petugas. 
Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana 
dalam pelayanan sirkulasi sudah menggunakan otomasi, sehingga dalam 
proses sisteem layanan dalam pelayanan sirkulasinya lebih cepat. 
Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana 
dalam penelusuran bahan pustaka sudah otomasi, sehingga sistem layanan 
dalam pelayanan sirkulasi di Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen 
Satya Wacana telah menyediakan WebOPAC. Dengan WebOPAC ini 
mempermudah pemustaka dalam pencarian bahan pustaka yang di 
inginkannya. 
Kendala yang muncul dari perubahan sistem layanan tersebut 
adalah dalam menerapkan sistem layanan tertutup, pemustaka setiap akan 
melakukan peminjaman dan pengembalian koleksi hanya dapat dilayani oleh 
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petugas Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana, 
pemustaka tidak bisa melakukan pencarian sendiri bahan pustaka yang 
dibutuhkannya. Jika bahan pustaka yang dibutuhkan oleh pemustaka tidak 
ditemukan petugas, maka petugas member tahu kepada pemustaka bahwa 
bahwa bahan pustaka yang dibutuhkan tidak ditemukan di rak. Dengan 
sistem layanan tertutup ini akan membutuhkan lebih banyak tenaga kerja, 
tetapi penempatan koleksinya akan tetap terjaga rapi resiko kehilangan 
koleksi lebih relatif kecil. 
Dalam menerapkan sistem layanan terbuka, pemustaka dapat 
memilih dan mencari sendiri bahan pustaka yang diinginkan. Sistem layanan 
terbuka, pemustaka dapat melihat di WebOPAC yang ada di Perpustakaan 
Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana untuk menemukan dimana 
letak dan lokasi bahan pustaka yang dibutuhkan oleh pemustaka. Dengan 
sistem layanan terbuka akan membutuhkan tenaga kerja yang sedikit, tetapi 
penempatan koleksinya tidak teratur dan resiko kehilangan koleksi relatif 
besar.  
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BAB V 
PENUTUP 
 
5.1   Kesimpulan 
Kesimpulan yang diperoleh dari Perubahan Sistem LayananTertutup 
Menjadi Sistem Layanan Terbuka Dalam Pelayanan Sirkulasi di 
Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana Salatiga 
adalah : 
1. Koleksi yang dimiliki di Perpustakaan Universitas - Universitas 
Kristen Satya Wacana terdiri dari monograf, ACD, CD/CD 
ROM, disket, DVD, kaset audio, mikrofis, VCD, VHS/beta, 
jurnal, majalah, tabloid, skripsi, tesis, disertasi. 
2. Layanan dalam Pelayanan Sirkulasi di Perpustakaan Universitas - 
Universitas Kristen Satya Wacana meliputi : peminjaman yaitu 
peminjaman  koleksi diberikan kepada anggota yang memiliki 
kartu yang masih berlaku, pengembalian yaitu Perpustakaan 
Universitas - Universitas Kristen Satya dapat melakukan 
pengembalian terhadap koleksi yang sedang dipinjam, 
perpanjangan yaitu koleksi yang dipinjam dapat diperpanjang 
satu kali jangka waktu peminjaman, jika koleksi tidak sedang 
dipesan oleh anggota yang lain, pemesanan yaitu pemesanan 
koleksi yang sedang dipinjam dapat dilayani dengan mengisi 
formulir pemesanan di layanan sirkulasi atau melalui fasilitas 
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WebOPAC. Jika dalam jangka waktu 3 hari koleksi pesanan 
tidak diambil, maka koleksi akan dikembalikan ke rak atau 
dipinjamkan kepada anggota yang membutuhkan, pemanggilan 
kembali yaitu Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen 
Satya Wacana  dapat melakukan pemanggilan kembali terhadap 
koleksi yang sedang dalam masa perpanjangan jika koleksi 
tersebut sangat dibutuhkan oleh pengguna lain, sanksi dan denda 
yaitu keterlambatan pengembalian koleksi akan dikenakan denda. 
Jika sampai dengan batas waktu (1 bulan terlambat) 
koleksibelum dikembalikan maka yang bersangkutan tidak dapat 
mengakses semua layanan Perpustakaan Universitas - Universitas 
Kristen Satya Wacana dan diusulkan kepada pihak yang 
berwenang untuk membekukan registrasi trisemester berikutnya 
sampai kewajiban mengembalikan koleksi yang dipinjam 
dipenuhi.   
3. Fasilitas yang dimiliki Perpustakaan Universitas - Universitas 
Kristen Satya Wacana dalam Pelayanan Sirkulasi adalah rak 
bahan pustaka, meja sirkulasi/layanan, jam dinding, troli 
pembawaan bahan pustaka, komputer WebOPAC, mesin ketik, 
penerangan, AC, meja dan kursi, mesin struk peminjaman 
koleksi, tempat penitipan barang/tas (loker), komputer untuk 
petugas dalam melayani pemustaka. 
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4. Staf Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya 
Wacana dalam Pelayanan Sirkulasi terdiri dari  4 tenaga kerja 
staf tetap dan 5 tenaga kerja staf paruh waktu. 
5. Dengan perubahan sistem layanan sirkulasi dari tertutup menjadi 
menjadi terbuka dan kendala yang muncul dari perubahan sistem 
layanan tersebut adalah bahwa sistem layanan tertutup pemustaka 
tidak bebas memilih koleksi yang dibutuhkan, sedangkan sistem 
layanan terbuka ini sangatlah relevan digunakan pemustaka akan 
leluasa untuk mengakses informasi yang ada di dalam 
perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana dan 
kendala yang muncul dari perubahan sistem layanan tersebut 
adalah dalam menerapkan sistem layanan tertutup, pemustaka 
setiap akan melakukan peminjaman dan pengembalian koleksi 
hanya dapat dilayani oleh petugas Perpustakaan Universitas - 
Universitas Kristen Satya Wacana, sedangkan dalam menerapkan 
sistem layanan terbuka, pemustaka dapat memilih dan mencari 
sendiri bahan pustaka yang diinginkan. Sistem layanan terbuka, 
pemustaka dapat melihat di WebOPAC yang ada di Perpustakaan 
Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana untuk 
menemukan dimana letak dan lokasi bahan pustaka yang 
dibutuhkan oleh pemustaka. 
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5.2    Saran 
Untuk lebih memajukan Perpustakaan Universitas - Universitas 
Kristen Satya Wacana menjadi lebih baik maka penulis ingin memberikan 
beberapa saran, yaitu : 
1. Perlu menambah jumlah Staf Perpustakaan Universitas - Universitas 
Kristen Satya Wacana dalam pelayanan sirkulasi. 
2. Perlu Penambahan komputer dalam penelusuran WebOPAC di 
Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana terutama 
dalam pelayanan sirkulasi.  
3. Sebaiknya memberikan batasan waktu peminjaman di Perpustakaan 
Universitas - Universitas Kristen Satya Wacana dalam pelayanan sirkulasi. 
4. Perlu di perhatikan penempatan koleksi di rak, apakah sesuai dengan 
nomor klasifikasinya atau tidak. 
5. Sistem layanan di Perpustakaan Universitas - Universitas Kristen Satya 
Wacana menggunakan sistem terbuka. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
